WORKSHOP 


Outlook Express & Windows Mail verhuizen 


Nieuwe pc? 


Outlook Express gaat mee! 


Heb je een nieuwe pc gekocht? Dan wil je waarschijnlijk ook je Outlook Express-mailtjes en -accounts naar die 
nieuwe pc verhuizen. Maar hoe begin je daar aan? Ook als je je pc opnieuw installeert, kan je het stappenplan van 


deze workshop volgen. ‚ rreverick corors 


war DOEN WE? 


WAARMEE? 


HOELANG? 


e kans is groot dat je Outlook Express 

gebruikt voor je e-mail. Dit mailpro- 
gramma is gratis en maakt deel uit van zowat 
alle Windows-versies. De laatste versie voor 
Windows XP is 6.0. Windows Vista bevat de op- 
volger van Outlook Express, het gratis Windows 
Mail. In deze workshop leggen we de procedure 
uit voor het verhuizen van beide programma’s 
naar een nieuw pc. of gewoon na het herinstal- 
leren van Windows. Je kan deze procedure ook 
gebruiken om regelmatig back-ups te maken 
van je berichten en adresboek. 


MOEILIJKHEID? 


ed 


Deel 1: Outlook Express 


(Windows XP) 


STAP 1 / ARCHIEFLOCATIE BEPALEN 


Allereerst moet je alle e-mails in Outlook Express back-uppen. Daarmee 
bedoelen we dus niet alleen de berichten in Postvak IN, maar ook die 
in Postvak UIT, VERZONDEN items en Concepten. En uiteraard ook alle mappen 
die je zelf hebt aangemaakt. Klik eerst op Bestanp en kies OFF LINE WERKEN. 
Op die manier komen er geen berichten meer binnen terwijl je bezig 


Algemeen Lezen Bevestigingen Verzenden Opstellen 
Handtekeningen | Speling | Beveiiging || Verbindng | Onderhoud 


Berichten verwijderen 
Ke Berichten uit de map Verwijderde items verwijderen bij afsluiten 


Verwijderde tems verwijderen bij verlaten van IMAP-mappen 


Tijdens het comprimeren van berichten 


Gelezen tekst van berichten in nieuwsgroepen verwijderen 


Archieflocatie 


Uw persoonlijke berichten worden in de volgende map opgeslagen 


D:\Documents and Settings\fred\Local Settings\Application Data\ld 


Wijzigen Loa) Annuleren 


Probleemoplossing 
@\ Ale opdrachten van en naar de server kunnen door Outlook Espress in 
een logboekbestand worden opgeslagen. Dit bestand kan u helpen bij 

het oplossen van problemen 


Ga eerst na waar je 
Outlook Express-bestan- 
den zich bevinden. 


Email Nieuws IMAP HTTP 


bent met de back-up. Anders moet je die daarna opnieuw back-uppen, 
en zo blijf je natuurlijk bezig. Ga nu naar Extra, Orres en kies het tab- 
blad Onperhoup. Klik op de knop Arcurermap (zie afbeelding 1). Selecteer 
de map en druk op Crrr+C om de maplocatie te kopiëren. Klik vervol- 
gens tweemaal op ANNULEREN. 


STAP 2 / BESTANDEN KOPIËREN 


Sluit Outlook Express tijdelijk af en ga naar de Verkenner. Klik op de 
ApresBaLK en druk daarna op Crru+V en op Enter. Je krijgt nu alle Outlook 
Express-mappen te zien. Elke map komt overeen met een .oBx-bestand, 
en die bestanden moet je opslaan. Selecteer alle bestanden (eventueel 
met CrrL+A) en druk daarna op CrrL+C. Maak nu ergens op je pc een 
nieuwe map aan (bijvoorbeeld op het bureaublad) en gebruik Crru+V 
om alle bestanden naar die map te kopiëren (zie afbeelding 2). 

B® OEBackup 


B zoeken [Zy Meppen [E]- 


dres |C) D:\Documents and Settings \fred Bureaublad \OEBackup 


vl EJ ee rear 


N Eoncepten.dox N Folders.dbx 
Bestands- en maptaken Fes] | be nt 1 ese | DEX-besta 
CJ Een nieuwe map maken 
@ Deze map op het web publiceren 


Offine.dax Poptuidl.dbx 
EZ Deze map delen EEE ee 


Postvak IN.dbx Postvak UIT dbx 
Andere locaties DBX-bestand seal | Deh 
@ Bureaublad 
(É) Mijn documenten 
() Gedeelde documenten 
Deze computer 
@J mijn netwerkdocaties 


Verwijderde items.dbx Verzonden items.dbx 


mt 
mel 
iN 


% Deze computer 


Kopieer alle bestanden naar een nieuwe map. 


EN HOE ZIT HET MET OUTLOOK? 


Gebruik je Outlook 2003 of 2007, onderdeel van Office, dan moet je helemaal 
anders te werk gaan. Je moet dan namelijk de .pst-bestanden van Outlook 
kopiëren. Het zou ons hier te ver leiden om dit allemaal uit te leggen, maar 
de Outlook Backup Tutorial www.sitedeveloper.ws/tutorials/outlook.htm legt precies 
uit hoe het moet. Volg de procedure voor de versie van Outlook die jij hebt, 


want per versie zijn er behoorlijk wat verschillen! 
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STAP 3 / HET ADRESBOEK BACK-UPPEN 


Start Outlook Express opnieuw op en ga naar BesTanD, EXPORTEREN, ApREs- 
BOEK. Kies TEKSTBESTAND (MET DOOR KOMMA'S GESCHEIDEN WAARDEN) en klik op 
ExPortEREN. Klik nu op BLADEREN en ga naar de map die je zonet aange- 
maakt hebt (zie afbeelding 3). Tik een nieuwe bestandsnaam in, bijvoor- 
beeld Backup ApresBoek, en klik op Opstaan. Klik op Vorcenpe en selecteer 
de velden die je wil back-uppen. We raden je aan gewoon alle velden 
aan te vinken. Klik vervolgens op Vortooren. Je krijgt nu het bericht Hert 
EXPORTEREN VAN HET ADRESBOEK IS voLTOOID te zien. Klik op OK en op SLurren. 


CSV-export 


Geexporteerd bestand opslaan als: 


led \OEBackup\Backup Adresboek.csvl Bladeren 


Maak een back-up 
van het adresboek. 


STAP 4 / ACCOUNTINSTELLINGEN KOPIËREN 


De volgende stap is het kopiëren van de accountinstellingen van je 
e-mailaccounts. Heb je er meer dan één, dan mag je deze stap zeker 
niet overslaan; anders moet je alles opnieuw manueel ingeven. Let wel 
op: wachtwoorden worden niet gekopieerd, dus die moet je op voorhand 
even opzoeken! Klik op Extra, Accounts en kies het tabblad E-mar. Se- 
lecteer een e-mailaccount en klik op Exporteren. Blader naar de aange- 
maakte map en klik op OpsLaan. Je moet deze stappen voor elke account 
doorlopen! 


STAP 5 / BERICHTEN IMPORTEREN 


Kopieer nu alle bestanden naar je nieuwe computer, via het netwerk, 
een cd of een geheugenstick. Voer daarna Windows Update uit om zeker 
de laatste versie van Outlook Express te hebben. Vervolgens start je 
Outlook Express op. Ga naar Bestanp, IMPORTEREN en klik op Berichten. Kies 
Microsorr OurLook Express 6 en klik op VoLgenpe. Kies E-maiL uit EEN OE6- 
ARCHIEFMAP IMPORTEREN en klik op OK. Klik nu op BLaperEN en ga naar de map 


KENNEN JOLIE OOK 
IETS VAN COMPUTERS ? 


HOE VERHUIS JE OUTLOOK EXPRESS 7 
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Importeren in Outlook Express 


Selecteer de berichtmappen die u in Outlook Express wilt importeren. Klik op Volgende 
om met importeren te beginnen. 


© Alle mappen 

O Geselecteerde mappen: 
Concepten 
Ga Postvak IN 
CS Postvak UIT 
4 Verwijderde items 
À Verzonden tems 


Importeer 
alle mappen. 


oe eee) Cel) 


met alle back-upbestanden die je zonet gekopieerd hebt. Daarna klik je 
op Arte MAPPEN, VoLgenpe en Vorrooren (zie afbeelding 5). Het importeren 
kan even duren, zeker als het om honderden berichten gaat. 


STAP 6 / ADRESBOEK IMPORTEREN 


Vervolgens kan je het adresboek importeren op je nieuwe pc. Ga naar 
BESTAND, IMPORTEREN, ANDER ADRESBOEK en kies TEKSTBESTAND (MET DOOR KOMMA's 
GESCHEIDEN WAARDEN). Klik op IMPORTEREN, BLADEREN en ga naar de map waar 
je het bestand hebt opgeslagen. Klik op Voreenpe, vink alle velden aan 
en klik tot slot op Vorrooren en op Sturten (zie afbeelding 6). 


CSV-import 


Geef aan welke velden u wilt importeren 


Tekstveld Adresboekveld 
Voomaam 

Achtemaam Achtemaam 

Middelste naam Middelste naam 

Naam Naam 

Bijnaam Bijnaam 

Emailadres Emailadres 


Adres thuis Adres thuis 
Plaats thuis Plaats thuis 


Toewijzing wijzigen… 


STAP 7 / ACCOUNTINSTELLINGEN IMPORTEREN 


Ten slotte moet je ook nog de accountinstellingen importeren. Daar- 
voor klik je op Extra, Accounts en kies je het tabblad E-man. Klik op 
Importeren, selecteer het .rar-bestand dat je aangemaakt hebt in stap 4 
en klik daarna op Openen (zie afbeelding 7). Doe dit opnieuw voor elke 
account die je wil importeren. Klik tot slot op Suren. 


MIGREREN VAN OUTLOOK EXPRESS 
NAAR WINDOWS MAIL 


Heb je Windows Vista gekocht en wil je dus voortaan Windows Mail 
gebruiken, in plaats van Outlook Express op je oude computer? Dan 
ga je op de oude computer te werk zoals in Deel 1 (stappen 1 tot 
4). Vervolgens ga je naar de nieuwe computer en volg je stappen 
11 tot 13 van Deel 2. In sommige stappen moet je dan wel Outlook 
Express 6 kiezen in plaats van Windows Mail, maar voor de rest 
wijst alles zichzelf uit. 


Vink alle cellen aan 
voor het importeren 
van het adresboek. 


Deel 2: Windows Mail (Windows Vista) 


Windows Mail is het standaard e-mailprogramma in Windows Vista en 
de opvolger van Outlook Express. Het programma ziet er gelijkaardig 
uit en bevat ongeveer dezelfde mogelijkheden. Back-uppen en bestan- 
den terugplaatsen gebeurt op ongeveer dezelfde manier als bij Outlook 
Express, maar toch zijn bepaalde menu's verdwenen. Daarom herhalen 
we het stappenplan voor Windows Vista. Gebruik dit als je Vista opnieuw 
installeert of als je van één Vista-pc naar een andere ‘verhuist’. 


STAP 8 / BESTANDEN EXPORTEREN 


Klik op BestanD, EXPORTEREN, BERICHTEN. Kies Mrcrosorr Winpows Maru, klik op 
Vorgenpe en selecteer een map waar je back-up mag terechtkomen. Klik 
op Vorcenpe, selecteer Ate Mappen en klik op Vorgenpe en VoLrooren. 


STAP 9 / HET ADRESBOEK BACK-UPPEN 


Start Windows Mail nu opnieuw op en ga naar BestanD, EXPORTEREN, Winpows 
CONTACTPERSONEN. Kies CSV (TEKSTBESTAND MET DOOR KOMMA'S GESCHEIDEN WAARDEN). 
Klik op Exporteren (zie afbeelding 9). Klik nu op BLaperen en ga naar de map 
die je zonet hebt aangemaakt. Tik een nieuwe bestandsnaam in, bijvoor- 
beeld Backup ApresBoek, en klik op Opstaan. Klik op Voreenpe en selecteer de 
velden die je wil back-uppen. We raden je aan om gewoon alle velden aan 
te vinken. Klik vervolgens op Vorrooten. Klik op OK en op SLurren. 


leze) 


Windows Contactpersonen exporteren 


afbeelding 10). Je moet deze stappen voor elke account doorlopen! Heb 
je er meer dan één, dan mag je deze stap zeker niet overslaan; anders 
moet je alles opnieuw manueel ingeven. Let wel op: wachtwoorden worden 
niet gekopieerd, dus die moet je op voorhand even opzoeken! 


STAP 11 / BERICHTEN IMPORTEREN 


Kopieer nu alle bestanden naar je nieuwe computer, via het netwerk, 
een cd of een geheugenstick. Voer daarna Windows Update uit om zeker 
de laatste versie van Windows Mail te hebben. Vervolgens start je Win- 
dows Mail op. Ga naar BestanD, IMPorteREN en klik op BERICHTEN. Kies 
Microsorr Winpows Mar 7 en klik op Vorcenpe. Klik nu op Browsen en ga 
naar de map met de back-up (zie stap 8). Daarna klik je op Vorcenpe, 
ALLE MAPPEN, VoLGenpe en Vorrooren. Het importeren kan even duren, zeker 
als het om honderden berichten gaat. Soms maakt Windows Mail een 
map GEÏMPORTEERDE MAP aan, met daarin de originele mappen. Je moet dan 
de berichten naar de juiste mappen slepen (Postvak IN, VERZONDEN ITEMs, 
enzovoort) Dit hoef je maar één keer te doen. 


STAP 12 / ADRESBOEK IMPORTEREN 


Vervolgens kan je het adresboek importeren op je nieuwe pc. Ga naar 
BestanD, IMPORTEREN, WriNDows CONTACTPERSONEN en kies CSV (TEKSTBESTAND MET 
DOOR KOMMA'S GESCHEIDEN WAARDEN). Klik op IMPORTEREN, BROWSEN en ga naar de 
map waar je het bestand hebt opgeslagen. Klik op Vorcenpe, vink alle 
velden aan en klik tot slot op Vorrooren en op Suurten (zie afbeelding 12). 


De gebruiker heeft het exporteren geannuleerd, 


ma s gescheiden waarden) 


CSV (tekstbe: 
vCards (map met vcf-bestanden) 


Ook in Windows 
Mail is een 
back-up van je 
adresboek zo 


Welke bestandsindeling moet ik kiezen? 


CSV-import 


Geef aan welke velden u wilt importeren: 


Tekstveld Veld in Contactpersonen * 


Achternaam 


Achternaam 


Naam Naam 
Zl Bijnaam 
WZ] E-mailadres 
Z Adres thuis 
Plaats thuis 


Zl Tweede naam Tweede naam | 


Bijnaam 
E-mailadres | 
Adres thuis 
Plaats thuis 


« mn >» 


Toewijzing wijzigen | 
Game) amd 


STAP 13 / ACCOUNTINSTELLINGEN IMPORTEREN 


Ten slotte moet je ook nog de accountinstellingen importeren. Daar- 


Ook hier moet je alle 
velden aanvinken om 
je volledige adres- 
boek te importeren. 


gemaakt. 


STAP 10 / ACCOUNTINSTELLINGEN KOPIËREN 


Je accountinstellingen kopiëren doe je op identiek dezelfde manier als bij 
Outlook Express. Klik op Extra, Accounrs, selecteer een e-mailaccount en 
klik op Exporteren. Blader naar de aangemaakte map en klik op Opstaan (zie 


TE 3 voor klik je op Extra, Accounts. Klik op Importeren, selecteer het .ar- 
bestand dat je aangemaakt hebt in stap 10 en klik daarna op OPENEN 
Klik op Toevoegen om nieuwe e-mailaccounts of nieuwsgroepabonnementen in te stellen. Selecteer een m a e e Ps Meen 
account of abonnement die u wilt wijzigen, exporteren of verwijderen. (zie afbeelding 13). Doe dit opnieuw voor elke account die je wil impor- 
E-mail « teren. Klik tot slot op SLurren. « 
EL Toevoegen. 
B crie@actickebe lette) Internetaccounts les) 
Nieuws EN [_ Vermijden — | Klik op Toevoegen om nieuwe e-mailaccounts of nieuwsgroepabonnementen in te stellen. Selecteer een 
En 8 me en, account of abonnement die u wilt wijzigen, exporteren of verwijderen. 
FE Microsoft Comimumitjes (standaard) Eigenschappen Ema 
De Keien B E ndaarc | Je ee 
Adreslijstservice A4 Als s d instellen ps ic En Re _ 
zn ls en Verwijderen 
lil Internetaccount exporteren 8 À 
BE ES Ee EE) need Communities (standaard) Eigenschappen 
Ne » p test » E 
Opslaan als: (internetaccountbestanden (iaf) Exporteren... 
Il 
x‚ Door mappen bladeren Annuleren ___ 
(Copdaen_} Lemen. |__Volgorde instellen. 
Sluiten 4 0 


Als laatste stap importeer 
je je accountinstellingen. 


Heb je meerdere accounts, dan is deze stap absoluut noodzakelijk. 
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